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Nombre de la entidad: Institucién de Educacion Superior UCEVA

Responsable de elaborar el concepto técnico: Carlos Neiron Puentes Rojas
Responsable de aprobar el concepto técnico: Consejo Departamental de Archivos
Fecha de emisién del concepto: 05 de diciembre de 2022

ANTECEDENTES

La Institucion de Educacion Superior UCEVA, inicié el proceso de evaluacion y
convalidacion de la actualizaciéon tablas de retencion documental, con
comunicaciéon enviada por correo electronico, radicada 22 de octubre de 2021,
emitiéndose un primer concepto el 18 de febrero de 2022. La entidad presenté los
ajustes el 04 de abril de 2022, emitiéndose un segundo concepto el 10 de junio de
2022. Finalmente, la entidad presenté los ajustes con comunicacion radicada el 01
de septiembre de 2022.

El presente concepto técnico, se emite con fundamento en la comunicacién
radicada el 01 de septiembre de 2022, para evaluar el nivel de cumplimiento del
instrumento archivistico frente a los requisitos técnicos-archivisticos agrupados en
los items de evaluacion que se presentan a continuacion, asi como la realizacion
de los ajustes solicitados en conceptos técnicos precedentes.

1. MEMORIA DESCRIPTIVA

En el item de memoria descriptiva se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD
de la institucién de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

1.1La entidad presenta la memoria descriptiva con la cual se adelanté el proceso
de elaboracion o actualizacién de las TRD:

La entidad cumple con este requisito. Presenta la memoria descriptiva en la cual
se explica el proceso de actualizacion de las TRD que obedece a la creacion de
nuevas series y subseries documentales, cambios de disposicién final y tiempos
de retencion.
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1.2 Para el caso de actualizaciones, incluye informacién sobre las fechas en que
se realizaron, los responsables y documentos en los que quedaron aprobadas:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva explican los
procesos de elaboracion y actualizacion que han tenido las tablas de retencion
documental. Anexa cuadro de trazabilidad.

1.3 La memoria descriptiva explica cémo esta conformada la estructura organica -
funcional de la entidad, sustentada en documentos expedidos por los 6rganos de
direccion o administracion competentes, el representante legal o quien haga sus
veces:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva explica coémo se
encuentra conformada la estructura organica, con fundamento en el articulo 2° del
Acuerdo 023 de noviembre de 2017.

1.4 La memoria descriptiva incluye un apartado en el cual se indica como se
establecio la codificacion de los Cuadros de Clasificaciéon Documental (CCD) y las
TRD:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica como
se realizo la codificacion de las dependencias, series y subseries documentales.

1.5 La memoria descriptiva incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura
del formato de TRD:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva explica el
diligenciamiento del formato de la TRD.

1.6 La memoria descriptiva indica cuales fueron los criterios generales para definir
los tiempos de retencion de series y subseries documentales:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva explica cuales
fueron los criterios y la normatividad que contribuyeron a establecer los tiempos de
retencion de las series y subseries documentales.
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1.7 La memoria descriptiva indica cuales fueron los criterios generales para definir
la disposicion final de series y subseries documentales:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se incluyen los
criterios para definir la disposicion final de series y subseries documentales.

1.8 La memoria descriptiva debe indicar que las series y subseries documentales
cuya disposicion final sea conservacion total o selecciéon se preservaran en su
soporte original.

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se indica en que
soporte se preservaran las series y subseries documentales con disposicién final
conservacion total y seleccion.

1.9 En el caso de las series y subseries documentales con disposicion final
Seleccion (S), en la memoria descriptiva se indica con base en que criterios
determinaron el tamario de las muestras y los métodos de seleccion:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva indica con base
en que criterios determinaron el tamafo de las muestras y los métodos de
seleccion.

1.10 En la memoria descriptiva se da indicaciones sobre como se hara el proceso
de eliminacién de las series y subseries que tienen asignada esa disposicién final
en las Tablas de Retencidon Documental — TRD, entre otras: el area responsable
de realizarla, el método a usar.

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica como
se realizara el procedimiento de eliminacion.

1.11 La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente la
decision de reproducir por otros medios tecnoldgicos las series y subseries
registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD. Ademas, el apartado
debe incluir indicaciones sobre cémo se adelantara el proceso de reproduccion,

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica como
se realizara el procedimiento de reproduccion por otros medios tecnolégicos.
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2. ANEXOS

En el item de anexos se evalué el nivel de cumplimiento de las T.R.D. de la
institucion de Educacién Superior UCEVA, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

2.1 La entidad anexa documentos en los que se establece la estructura organica
vigente de la entidad, expedidos por los érganos de direccién o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Anexa el Acuerdo 023 del 10 de noviembre
de 2017 que en su articulo 2° establece la estructura organizacional.

2.2 La entidad anexa documentos en los que se establecen las funciones de cada
una de las unidades administrativas u oficinas productoras que conforman la
estructura organica vigente de la entidad, expedidos por los 6rganos de direccion
o administracién competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Anexa la Resolucion 0382 del 14 de marzo
de 2019.

2.3 La entidad anexa documentos mediante los cuales se crean Organos
consultivos o asesores de la entidad, expedidos por los 6rganos de direccion o
administracién competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Anexa los actos administrativos con los
cuales se crean los 6rganos asesores.

2.4 La entidad anexa la estructura organica vigente (organigrama), sustentado en
los documentos que establecen la estructura organica vigente, expedidos por los
6rganos de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Anexa el Acuerdo 023 del 10 de noviembre
de 2017 y en su articulo 1° se evidencia el organigrama.
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2.5 La entidad anexa sus procedimientos:
La entidad cumple con este requisito. Anexa los procedimientos.

2.6 La entidad anexa Cuadro de Clasificacion Documental — CCD que represente
las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir,
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries, de
formas unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas:

La entidad cumple con este requisito. Anexa el cuadro de clasificacion documental
que evidencia la jerarquia de las unidades administrativas.

2.7 La entidad adjunta copia del acta de la(s) sesion(es) en las cuales se avalaron
las Tablas de Retencion Documental por parte del 6rgano colegiado que tiene tal
funcion:

La entidad cumple con este requisito. Anexa el acta No 03 del 21 de julio de 2022
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

2.8 La entidad adjunta el acto administrativo o el documento equivalente mediante
el cual el Representante Legal aprueba las Tablas de Retencién Documental —
TRD, en los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las
Tablas de Retencion Documental — TRD, por no contar taxativamente con los
cargos que integran dicha instancia.

La entidad anexa el acta de aprobacion por parte del comité.

2.9 La entidad adjunta el glosario con la descripcion de series y subseries
misionales registradas en las TRD:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se encuentra el
glosario de series y subseries misionales.

3. CONFRONTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA CON LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD

En el item de estructura-organica se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD
de la institucion de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes requisitos
técnicos.
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3.1 El numero de Tablas de Retencion Documental — TRD debe corresponder con
el numero de unidades administrativas u oficinas productoras de documentos de
archivo que conforman la estructura organica vigente de la entidad.

La entidad cumple con este requisito. Anexa 35 tablas de retencion documental
que, corresponden a la cantidad de unidades administrativas creadas en el
Acuerdo 023 de 2017.

Igualmente, la entidad en la memoria descriptiva explica que realiza
modificaciones en algunas dependencias a series y subseries documentales,
tiempos de retencion y disposicion final.

3.2 En los casos en que la entidad no elabore Tablas de Retencién Documental —
TRD para la totalidad de las unidades administrativas que conforman la estructura
organica vigente, en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o
actualizacion del instrumento archivistico debera sustentar dicha situacion.

La entidad cumple con este requisito. Anexa 35 TRD que corresponden a lo
definido en el Acuerdo 023 de 2017. Se aprecia que realiza modificacion a 29
tablas de retencion documental.

3.3 Las unidades administrativas a las cuales se les elaboro la Tabla de Retencion
Documental — TRD, deben estar creadas por documentos expedidos por los
érganos de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Las unidades administrativas a las cuales se
les elaboré TRD se encuentran creadas en el Acuerdo 023 de 2017.

3.4 La estructura organica (organigrama) representa exclusivamente unidades
administrativas:

La entidad cumple con este requisito. El organigrama solo refleja unidades
administrativas.
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4. ANALISIS DE LAS FUNCIONES Y SU RELACION CON LAS SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de relacion de series-funciones se evaluo el nivel de cumplimiento de
las TRD de la institucion de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes
requisitos técnicos.

4.1 Las series y subseries documentales registradas en cada una de las Tablas de
Retencion Documental — TRD deben corresponder con las funciones de la unidad
administrativa u oficina productora de documentos de archivo.

La entidad cumple con este requisito. Las series y subseries documentales
corresponden a las funciones de las unidades administrativas.

4.2 Las TRD de las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo
registran las series y subseries transversales a las entidades del Estado y que
como minimo deben producir acorde con la normatividad que rige cada materia:

La entidad cumple con este requisito. Se registran las series y subseries
documentales transversales a las entidades del estado. Igualmente, se evidencia
que la entidad en la memoria descriptiva explica en algunos casos la
denominacion de la serie o subseries documentales.

5. CONFORMACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de conformacién de las series y subseries documentales se evalu6 el
nivel de cumplimiento de las T.R.D. de la instituciéon de Educacion Superior
UCEVA, frente a los siguientes requisitos técnicos.

5.1 Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales
de las Tablas de Retencién Documental — TRD deben representar la integridad de
los expedientes, atendiendo el principio de orden original, de acuerdo con los
procedimientos que tiene adoptados la entidad.

La entidad cumple con este requisito. Se evidencia que los tipos documentales
representan la integridad de los expedientes.
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5.2 Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales
de las Tablas de Retencion Documental — TRD deben denominarse acorde con la
produccion documental y la actividad o funcién debido a la cual se producen.

La entidad cumple con este requisito. Los tipos documentales se encuentran
correctamente denominados.

6. DENOMINACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de denominacién de series se evalud el nivel de cumplimiento de las
TRD de la instituciéon de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes
requisitos técnicos.

6.1 Las series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion
Documental — TRD deben denominarse acorde con la funcién de la cual se
desprenden y la produccién documental que evidencia su cumplimiento.

La entidad cumple con este requisito. La denominacién de las series y subseries
documentales es acorde con la produccion documental y la funcion de la
dependencia.

6.2 El nombre asignado corresponde con lo establecido en normas legales o
técnicas. Ejemplo: Consecutivo de comunicaciones oficiales (Acuerdo AGN
No.060 del 2001):

La entidad cumple con este requisito. Los nombres corresponden a lo establecido
en las normas legales o técnicas.

6.3 Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie
de la cual se derivan. Dichas subseries se identifican en forma separada por su
contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales
diferentes producidos en acciones administrativas semejantes:

La entidad cumple con este requisito. Las subseries documentales se relacionan
con la serie documental.
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7. CODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

En el item de codificacion se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD de la
institucion de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

7.1 La codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas productoras
de documentos de archivo que se registra en las Tablas de Retencién Documental
— TRD y en el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, debe representar la
jerarquia dentro de la estructura organica.

La entidad cumple con este requisito. La codificacion representa la jerarquia de las
unidades administrativas.

7.2 La codificacion asignada a las series y subseries documentales registradas en
las Tablas de Retencion Documental — TRD y en el Cuadro de Clasificacién
Documental — CCD, debe hacerse en orden alfabético.

La entidad cumple con este requisito. Las series y subseries documentales se
codificaron en orden alfabético.

7.3 La codificacion asignada a las series y subseries documentales registrada en
las Tablas de Retencién Documental -TRD debe concordar con la registrada en el
Cuadro de Clasificacién Documental — CCD.

La entidad cumple con este requisito. La codificacién asignada en el cuadro de

clasificacion documental concuerda con la informacion registrada en las tablas de
retencién documental.

8. TIEMPOS DE RETENCION

En el item de tiempos de retencién se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD

de la institucion de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

8.1 Los tiempos de retencién asignados a series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD deben coincidir con
los criterios generales determinados por la entidad en la memoria descriptiva del
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proceso de elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los
valores primarios de los documentos de archivo.

La entidad cumple con este requisito. Los tiempos de retencion asignados a las
series y subseries documentales coinciden con la informacién registrada en la
memoria descriptiva.

8.2 Se asignan tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries
documentales registradas en las TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se asignan tiempos de retencion a la
totalidad de las series y subseries documentales.

8.3 Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las
acciones legales que recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos
de conservacion que se encuentran en normas vigentes:

La entidad cumple con este requisito. Los tiempos de retencién documental
cumplen con los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las
acciones legales.

8.4 En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencién son suficientes
para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como
a los usuarios o clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la entidad:

La entidad cumple con este requisito. Los tiempos de retencién son suficientes
para responder solicitudes administrativas.

8.5 Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales
registrados en las Tablas de Retencién Documental — TRD deben indicarse en
anos.

La entidad cumple con este requisito. Los tiempos de retencion se registran en
afnos.
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8.6 En la casilla de procedimiento de las TRD se referencian las normas vigentes
que contribuyeron a establecer los tiempos de retencién asignados a series y
subseries:

La entidad cumple con este requisito. En la casilla de procedimiento se registra la
norma que contribuyd a establecer tiempos de retencion.

9. DISPOSICION FINAL

En el item de disposicion final se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD de la

Institucion de Educacion Superior UCEVA, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

9.1 La disposicién final asignada a series y subseries documentales registradas en
las Tablas de Retencién Documental — TRD debe coincidir con los criterios
generales determinados por la entidad en la memoria descriptiva del proceso de
elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los valores
secundarios de los documentos de archivo.

La entidad cumple con este requisito. La disposicion final asignada a las series y

subseries documentales coincide con los criterios determinados en la memoria
descriptiva.

9.2 Se indica la disposicion final (conservacion total, seleccién o eliminacién) para
la totalidad de series y subseries documentales registradas en TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se indica disposicion final a la totalidad de
las series y subseries documentales.

9.3 Se marca un solo tipo de disposicion final (conservacion total, seleccion o
eliminacion) para series y subseries documentales registradas en TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se marca un solo tipo de disposicion final a
las series y subseries documentales.

9.4 La reproduccién por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para
series y subseries documentales con disposicion final conservacion total o
seleccion. En caso de que la entidad decida asignar la reproduccion por otros
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medios tecnolégicos para series y subseries documentales con disposicién final
eliminacion, es necesario indicar en la casilla de procedimiento del formato de
Tablas de Retencion Documental — TRD, en qué momento eliminara la
reproduccion.

La entidad cumple con este requisito. La casilla de reproduccion por otros medios
tecnologicos se utiliza para la totalidad de series y subseries documentales con
disposicion final seleccion y conservacion total.

9.5 La disposicion final de series y subseries se establece en concordancia con el
valor informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccion de la
historia de la entidad, la regién o la nacion, para la cultura o la ciencia:

La entidad cumple con este requisito. La disposicion final asignada a las series y
subseries documentales se establece en concordancia con el valor informativo de
los documentos.

9.6 En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencién Documental
— TRD, se debe sustentar la disposicion final asignada a series y subseries
documentales teniendo en cuenta el contenido de los documentos.

La entidad cumple con este requisito. En la casilla de procedimientos se sustenta
la disposicién final.

9.7 En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final
seleccion se indica el tamano de la muestra a seleccionar (en porcentaje o
nimero) el método de seleccion (aleatorio o sistematico). Si el método es
sistematico se indican los criterios cualitativos que deben reunir las unidades
documentales a seleccionar:

La entidad cumple con este requisito. Para las series y subseries documentales
con disposicion final seleccion, en la casilla de procedimiento se registra el tamafo
de la muestra y el método de seleccion.

9.8 La informacion registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas
de Retencion Documental — TRD debe coincidir con la disposicién final asignada
a series y subseries documentales.
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La entidad cumple con este requisito. La informacion registrada en la casilla de
procedimiento coincide con la disposicion final asignada.

CONCLUSIONES

Realizada la evaluacién archivistica y el analisis de los documentos entregados
para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, se determina que la
Institucién de Educacion Superior UCEVA, relne la totalidad de los requisitos
técnicos para continuar con la instancia de sustentacion.

Cordialmente,

ON PUENTES ROJAS

Lider de Programa de Gestiéon Documental
Secretario Técnico Consejo Departamental de Archivos

Transcribio: Jessica Salazar Trujillo — Contratista

Reviso:

Carlos Neiron Puentes Rojas — Lider del Programa de Gestién Documental

Rafael Antonio Castro Zapata — Abogado Asesor Externo
Archivese en (Serie: Informes - Subserie Informe de seguimiento a Municipios)

NIT: 890399029-5

Palacio de San Francisco - Carrera 6 Calle 9 y 10 Piso: semisétano - Teléfono: 6200000 ext. 2155
Correo: matenorio@valledelcauca.gov.co www.valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia



